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壹、帳號登入與設定

一、帳號登入登出

(一)登入

請依據實際安裝過程所設定的位置，利用瀏覽器連線至以下的位置：

https://yourip/odfweb

登入畫面如下：

請輸入帳號名稱（本文件中未採用以email方式登入），並輸入正確密碼後按下
「登入」鍵，成功登入後就會看到以下的畫面：

1

https://yourip/ndcodfweb


(二)登出

若需要登出帳號，請點選畫面右上方的圖示，在下拉式選單的列表中選擇「登
出」即可登出系統，如下圖所示。
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二、基本資料設定

(一)使用者基本資料

以一般使用者帳號登入後，請點選畫面右上方的圖示，在下拉式選單的列表中
選擇「Settings」，如下圖所示。

首先，可以先調整「Language」欄位，將其調整到「正體中文(臺灣)」或其它
語系，系統可能會跳出請再輸入使用者密碼的畫面，輸入後語系就會切換到正
體中文的介面。
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接著可以修改「個人檔案圖片」、「全名」、「信箱」、「個人檔案」、「電
話號碼」、「地址」、「網站」、「Twitter」、「地區設定」、「組織」、「
角色」、「標題」、「關於」、「個人資料能見度」等資訊，其中「地區設定
」與日期及時間的顯示方式與一週開始日有關，如下圖示：
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(二)密碼變更

如果要變更自己的帳號密碼，請在設定的畫面點選左方「安全性」頁面，並在
右方「密碼」區域設定目前密碼及新密碼，完成後按下「變更密碼」即可完成
變更。

如果密碼設定的太簡單，系統會提出警告並要求重新指定一組密碼。

設定成功後會出現「已儲存」的訊息，代表已設定成功。
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三、自助註冊機制

ODF 雲端編輯工具 1.6 版後，提供了註冊機制，在登入的主畫面下方可以看見
「註冊」字樣。
注意：需先以管理員身份設定可以寄送電子郵件的伺服器，設定方法在標題為
「參、系統管理與設定」，第一章第(一)節中有說明。

接下來會出現以下畫面，請輸入註冊的email位置，並按下「送出註冊申請」鍵
。
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注意：email 需填入真實可收到信的位置，否則無法透過收到啟用帳號連結的
郵件來完成註冊作業。
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此時新註冊的使用者會收到一封信，請點擊信中的連結，請在該畫面中輸入自
己欲使用的密碼兩次及使用者名稱，並按下「建立帳號」的按鍵，按下該按鍵
後，請等待系統人員為您手動開通帳號，而若系統設定為自動審核的話，則會
直接登入系統首頁。
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貳、檔案管理與編輯

一、新增、刪除、移動目錄

(一)新增目錄

登入後請按下左上角的資料夾圖示回到目錄最上層，並按下「+」的圖示會出
現「新資料夾」的功能，如下圖所示。

輸入資料夾的名稱，並按下「Enter」鍵後，就會在本層建立一個空目錄。
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(二)删除目錄

如果要刪除目錄，則可在該目錄名稱後方點選「…」，接下來會列出「刪除資
料夾」的選項，按下即可刪除目錄。

注意：若目錄中有檔案，則會一併刪除，而且系統不會警告。
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(三)移動或複製目錄

如果要移動或複製目錄，則可在該目錄名稱後方點選「…」，接下來會列出「
移動或複製」的選項，按下即可移動或是複製目錄。

接下來請選擇要把目錄移動或複製到哪，假設是要移動到「被移到這目錄」如
下圖所示：
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點選「被移到這目錄」目錄後，再點選「移動到/複製到 被移到這目錄」鍵，
原有的目錄就會移動或複製到「被移到這目錄」目錄之下。

結果如下圖所示：
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二、新增、刪除、移動檔案（ODF檔案）

(一)新增檔案

註：如果系統有建立範本來源的話，就會跳出選擇範本的畫面。
登入後請按下左上角的資料夾圖示回到目錄最上層，並按下「+」的圖示會出
現「新增檔案」的功能，如下圖所示。

目前系統預設支援odt、ods、odp等3種ODF文件格式，按下任一種新增文件的
連結並輸入檔名後，新增完成的畫面如下：
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(二)刪除檔案

如果要刪除檔案，則可在該檔案名稱後方點選「…」，接下來會列出「刪除檔
案」的選項，按下即可刪除檔案。

如果要批次刪除檔案（或目錄），則可先點選檔案（或目錄）前方的核取方塊
，將要刪除的檔案一次選起來，再按下「…動作」最後選「刪除」，如下圖所
示：

完成後就會一次刪除所有所選的內容。
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(三)移動檔案

如果要移動或複製檔案，則可在該檔案名稱後方點選「…」，接下來會列出「
移動或複製」的選項，按下即可移動或是複製檔案。

接下來請選擇要把檔案移動或複製到哪，假設是要移動到「被移到這目錄」，
如下圖所示：
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點選「被移到這目錄」目錄後，再點選「移動到/複製到 被移動到這目錄」鍵
，原有的檔案就會移動或複製到「被移動到這目錄」目錄之下。

結果如下圖所示：
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如果要批次移動檔案（或目錄），則一樣可先點選檔案（或目錄）前方的核取
方塊，將要移動的檔案一次選起來，再按下「…動作」最後選「移動或複製」
，如下圖所示：

同樣選擇要移動的目的地，按下移動或是複製即完成。
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三、上傳及下載檔案

(一)上傳檔案

登入後請按下左上角的資料夾圖示回到目錄最上層，並按下「+」的圖示會出
現「上傳檔案」的功能，如下圖所示。

接下來請選擇要將本機端上傳的檔案（本例為ODF文件）。
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上傳後的結果如下圖所示：

(二)下載檔案

如果要下載檔案，則可在該檔案名稱後方點選「…」，接下來會列出「下載」
的選項，點擊即可下載檔案。

如果要批次下載檔案（或目錄），則一樣可先點選檔案（或目錄）前方的核取
方塊，將要移動的檔案一次選起來，再按下「…動作」最後選「下載」，如下
圖所示：

注意：下載目錄，或是多個檔案時，會採用壓縮檔一次將所有的檔案打包下來
，需要用解壓縮軟體解開已下載的壓縮檔。
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四、使用群組資料夾功能

若系統管理人員有指定群組資料夾給使用者的話，那麼登入後可以在介面上看
到群組資料夾的目錄圖示，如下圖所示。

或點選畫面左方的「群組資料夾」則可列出目前所有的群組資料夾，並以列表
呈現。

資料夾的權限是由系統管理員決定，使用者就依照設定的權限使用該目錄的功
能。

五、設定個人範本目錄

ODF雲端編輯工具與PC端的ODF文件應用工具一樣，都支援文件範本功
能，ODF雲端編輯工具同樣可以設定一個特定目錄來存放使用者自己的範本檔
案，請點選右上角的使用者大頭照，並選擇「設定」，在畫面左方點選「ODF
文件Web應用元件」，會出現以下畫面。
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點選垃圾桶左邊的圖示，選擇一個事先已建立的目錄來當作個人範本目錄後按
下「選擇」鍵完成設定，結果如下圖。

之後若有任何ott(文件)、ots(試算表)、otp(簡報)的範本檔，就可以上傳到這個
目錄中，使用方式在第六章第(二)節中有說明。

其中若點選「前往共用範本專區」則可前往數位發展部 Q&A 網頁所提供的共
用範本下載區，畫面如下。
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六、編輯文件（ODF文件）

(一)直接編輯文件

目前「ODF雲端編輯工具」支援的ODF文件格式為odt、ods、odp，支援的微軟
文件格式則為doc、docx、xls、xlsx、ppt及pptx，可直接於瀏覽器介面開啟並編
輯完整的文件內容，登入後請按下左上角的資料夾圖示回到目錄最上層，並用
滑鼠點擊檔案名稱，即可於瀏覽器端開啟文件，如下圖所示：

文字檔案(odt)型態的畫面如下：

試算表檔案(ods)型態的畫面如下：
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簡報檔案(odp)型態的畫面如下：

使用者可以在瀏覽器上以類似桌機端的體驗，編輯ODF文件內容。此外，使用
者也可以透過「檢視」→「側邊欄」開啟樣式側邊欄，以及透過「檢
視」→「分頁式介面」切換為桌面端「分頁標籤」的介面外觀。
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(二)從範本新增檔案

ODF雲端編輯工具與PC端的ODF文件應用工具一樣，都支援文件範本功能，不
過雲端編輯工具同時支援個人範本及共用範本中心，所以當新增文件時，可以
從不同來源來選擇範本檔，請在使用者介面選擇「新文件」或「新試算表」或
「新簡報」，如下圖所示。

輸入檔名後按下Enter鍵新增，會出現以下的畫面（來源為個人範本）。
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（來源為範本中心）

選擇一個範本並往下捲動按下「建立」鍵，新增的文件畫面如下。
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接下來就可以當成一般文件進行編輯。
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(三)自動轉換微軟Office格式為開放文件格式

當第六章的功能被開啟後，若使用者上傳了doc(x)、xls(x)、ppt(x)文件格式的檔
案時，ODF雲端編輯工具在開啟時，預設會以「預覽」唯讀的方式開啟，直到
按下「以ODF格式編輯」按鈕時，才會立即轉換為ODF格式並繼續編輯文件。

doc(x)畫面：

xls(x)畫面：

ppt(x)畫面：

28



按下「以ODF格式編輯」鍵後，自動轉為ODF格式繼續編輯工作，如下圖所
示。

轉為 odt 畫面：

轉為 ods 畫面：
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轉為 odp 畫面：
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(四)使用文件裝訂線功能

ODF雲端編輯工具的文件裝訂線功能是從ODF文件應用工具所移植而來的功能
，在功能使用上與桌面版本一樣，請點選要編輯的文件文件，並按下選單中的
「工具」→「裝訂線」（此功能僅會在Writer元件中出現）。

使用者可以依據需求，使用快速鍵的功能插入該頁的左、右側及上方、底部的
裝訂線，也可以使用「自訂」的功能，變更裝訂線的文字、字型、字型大小、
顏色、頁面、位置及線條寬度，如下圖所示：
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裝訂線的效果如下圖所示：
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(五)PDF 浮水印

從 ODF 雲端編輯工具列印出來或是產生的 PDF 檔案，都可以加入浮水印字樣
來標記文件，只需要在工具列上點選「檔案」-「列印」或是「檔案」-「下載
為」-「PDF 文件」的功能時，都會出現以下的視窗，只要輸入浮水印的字樣即
可（「浮水印文字」留空或點擊「不使用浮水印」按鈕即為不產生浮水印字樣
），也可以選取要使用對角線方向或水平方向的浮水印，畫面如下：

開啟的 PDF 文件即有浮水印的效果，範例如下圖所示：
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(六)在首頁插入檔案下載QR Code
在Writer、Calc與Impress中，若按下「檔案」→「列印」，就會出現如下的對
話方塊：

若勾選下方的「替文件中的連結(如果有的話)，製作 QR 碼」，並按下「確定
」或「不使用浮水印」，就會在列印前插入文件中所包含的網址的QR Code，
在Impress中使用投影片放映也會出現該功能的對話方塊，如下圖：
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七、分享文件及共同編輯設定

(一)分享文件

在ODF雲端編輯工具的系統中，檔案的擁有人可以輕易的透過系統將文件分享
給系統內的使用者或是群組，或是透過連結分享給外部人員(未登入的人員)，
分享的方式有二種，分別說明如下。

第一種方式適用於給內部有帳號的使用者，登入後請按下左上角的資料夾圖示
回到目錄最上層，選擇要分享的檔案，並按下「分享」的圖示，結果如下圖所
示。

您可以選擇分享給內部的使用者，在右方輸入欄位填入要分享的帳號或群組名
稱並按下 Enter 鍵即可，例如：albert，如下圖所示：

內部的使用者的預設權限都是可以允許編輯的，若只允許被分享的對象唯讀，

35



只要取消「允許編輯」即可，另外點選右方的「…」也可以進行詳細的分享設
定，如下圖所示：

其中「允許轉分享」是可以讓被分享的人，再將文件分享出去，「允許下載」
則是設定被分享的對象能不能下載檔案，「設定到期日」則是設定這個分享的
截止日期，「給收件者的訊息」則會透過內部的訊息系統傳送給被分享的對
象，最後「取消分享」則是手動取消這個分享的狀態。

當 albert 登入時，就會看到別人分享給自己的檔案狀態，登入後點選左方的
「分享」-「與您分享」即可查詢（若您的帳號根目錄下已有相同名稱的檔案，
檔名會加上 (2) 等序號以資識別），如下圖所示：
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第二種分享方式則是適用於分享給外部使用者，讓他們透過連結就可以直接看
到檔案，點選畫面右方「分享連結」的「+」符號，如下圖所示：

原本加號的地方會出現三個點的圖示，請點選該圖示，接下來會出現以下的選
項，如下圖所示：
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「允許編輯」代表當其它人看到這個連結後，不需透過登入即可於線上編輯文
件，「隱藏下載」代表進來看的人無法下載檔案，「密碼保護」則是可設定一
組密碼，需要輸入密碼才可查看檔案內容，「設定到期日」則是設定這個分享
的截止日期，「給收件者的訊息」會在其他人進入此分享連結時顯示您輸入的
訊息，「取消分享」則是取消此分享連結，使其無法再被使用，「新增其他連
結」則是再新增一個分享的 URL。

當按下「+」後，代表這個檔案已經生成一個對外的URL，此時按下下圖的圖
示，即可複製此分享的連結：
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將此連結透過瀏覽器開啟，就可以直接開啟文件內容，如下圖所示：
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(二)分享目錄

分享目錄的方式與分享檔案的設定完全相同。

但是多了「允許上傳及編輯」及「檔案投放（僅上傳）」以及「自訂權限」的
目錄設定值，其中「自訂權限」可單獨開關「上傳」、「編輯」與「刪除」。
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(三)分享安全性設定

此設定適用於分享給外部使用者的情形，在開啟分享後，可以設定「密碼保
護」，勾選後設定一組密碼（預設會隨機產生一組密碼，但建議另行設定），
如下圖所示：

開啟連結後，系統會要求使用者輸入一組密碼才可開啟連結內容。
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(四)共同編輯

一旦將文件以可編輯的模式分享給其它的使用者（內部及外部皆可），就可以
啟動線上共同編輯的機制，多人透過修改同一個檔案同時將自己變動的部份呈
現在所有人的畫面上，減少大多數檔案交換工作，增加文件空間的利用率，以
本文件剛剛分享的文件為例，若有兩人以上同時編輯同一個檔案的畫面如下：

• Writer文件

• Calc試算表

• Impress簡報
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(五)訂閱檔案更新

自「ODF雲端編輯工具」2.0版開始，新增了訂閱檔案更新的功能，請點擊檔案
右方的三個點，顯示選單後點擊「詳細資料」，出現的右側邊欄會有「訂閱」
分頁，若您尚未建立過該檔案的外部分享連結，則會顯示如下畫面：

請先到「分享」分頁點擊「分享連結」旁的「+」圖示：

分享連結建立完成後，即可回到「訂閱」分頁，請點擊「重新載入」按鈕，然
後便會顯示以下畫面：
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回到「分享」分頁，點擊「複製到剪貼簿」按鈕將分享連結複製到剪貼簿中，
並將該連結分享給其他人，然後請取得連結的人開啟該連結，開啟後，請點擊
右上角的「郵件」圖示：

點擊後即會出現輸入電子郵件地址的方塊：

請在「輸入Email」方塊中輸入要訂閱檔案更新的電子郵件地址，輸入完成後請
按Enter鍵或是方塊右方的箭頭，下方就會出現「訂閱成功」，並會同時出現文
件應用工具代碼，此代碼的可用來在 ODF 文件應用工具中追蹤此檔案的更新
，若要取消訂閱，一樣是在此畫面輸入原先訂閱的電子郵件地址，然後按下方
的「取消訂閱」，即會出現「退訂成功」。

在3.0版之後，新增了「文件應用工具追踨代碼」的功能，透過本功能，當文件
內容有任何的更新時，都可以透過ODF文件應用工具提示用戶該檔案已有更新
內容，你可以開啟ODF文件應用工具上的「檔案訂閱通知」-「訂閱檔案」。
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按下訂閱，即完成該檔案的追蹤設定，當檔案有任何更新，則下次開啟ODF文
件應用工具時，會跳出通知。

在開啟分享功能後，同時會啟用QR Code的功能，點選分享圖示。

就會出現QR Code的畫面，此時就可以提供給手機用戶開啟檔案，而手機用戶
掃描此QR Code開啟檔案後，右上角會出現提供下載PDF檔案的圖示，可由此
下載該檔案的PDF版本，方便檢視。
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在有人訂閱後，檔案擁有者回到「訂閱」分頁，點擊「分享連結」右方的向下
箭頭，即會出現如下畫面：

可以從「訂閱人數」看到已有幾個人訂閱，此時即可輸入「通知說明」並點擊
下方的「儲存」按鈕（此處儲存的說明會在訂閱檔案更新通知的人收到通知信
時顯示），然後在檔案擁有者想要寄送更新通知時，請點擊「送出」按鈕，即
會按上方「通知說明」輸入的內容在收到的通知信內顯示，點擊「取消」則會
顯示確認對話方塊，點擊「確認」後即會取消所有訂閱，而被取消訂閱的電子
郵件地址則會收到取消訂閱的通知，之後就不會再收到新的檔案更新通知。

若要關掉該檔案的訂閱功能，則有兩種選擇，可以在「訂閱」分頁將「開放訂
閱」核取方塊取消勾選，此種方法僅停用檔案更新訂閱功能，其他人仍可透過
該分享連結檢視檔案，或是在「分享」分頁的「分享連結」右側點擊三個點圖
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示，然後在選單中點擊「取消分享」：

若選擇第二種方法，分享連結就會直接失效（但若有訂閱者時則無法使用取消
分享的方法，必須先在「訂閱」分頁中點擊取消訂閱者下的「取消」按鈕後，
才能取消分享），此時回到「訂閱」分頁，點擊「重新載入」按鈕就會顯示如
下的畫面：

點擊右方的向下箭頭會出現如下的畫面：
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檔案擁有者可點擊「下載通知紀錄」來下載記載了通知紀錄的純文字檔來檢視
此分享連結寄出檔案更新通知的紀錄（若此分享連結未有通知紀錄則不會出現
此按鈕），或是點擊「刪除」將這個分享連結相關的紀錄完全移除。
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(六)手機端畫面

「ODF雲端編輯工具」也可在手機上使用，以手機瀏覽器登入後的各元件畫面
如下，相關的功能也與電腦瀏覽器端的相同。
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(七)與行動裝置應用程式配合使用

除了手機瀏覽器以外，也可以透過行動裝置應用程式使用，若您使用的是
Android裝置，請至Google Play商店中搜尋Nextcloud並安裝，或是點擊以下網
址來進到應用程式商店的頁面： https://play.google.com/store/apps/details?
id=com.nextcloud.client

若您使用的是iOS或是iPadOS，請至App Store搜尋Nextcloud並安裝，或是點擊
以下網址來進到應用程式商店的頁面：https://apps.apple.com/tw/app/nextcloud/
id1125420102

安裝完成後，請開啟您裝置中的「Nextcloud」應用程式，並在要連線的伺服器
畫面中輸入您單位/組織的ODFWEB網址或IP（若輸入IP，一般來說必須先連上
您單位內的網路，此部份請洽詢您單位的系統管理員），如下圖：
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然後輸入您在ODFWEB上的帳號與密碼，如下圖：
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行動裝置上的Nextcloud應用程式可在同一個程式內登入多個ODFWEB帳號，若
要使用此功能，請在登入後點擊右上角的大頭照，然後就會出現帳號管理選
單，如下圖：
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請直接點擊「新增帳號」（或是點擊「管理帳號」後出現的畫面中也可以新增
帳號），然後就會出現ㄧ開始的登入畫面，請按前面的登入步驟操作即可。

行動裝置應用程式也可以透過掃描QR code快速登入，請先在電腦上使用瀏覽
器登入您的ODFWEB帳號，然後點擊右上角的大頭照→「設定」→「安全
性」→「建立新的應用程式密碼」（必須在前方的「應用程式名稱」框輸入易
於辨識的名稱，方便您辨識稍後要登入的是哪一個裝置）。
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下方就會出現更多資料，請點擊「為行動裝置顯示 QR code」。

點擊後就會出現供行動裝置掃描登入用的QR code，請使用您安裝了Nextcloud
應用程式的行動裝置掃描該QR code，即可不使用密碼登入您的ODFWEB帳
號。

Nextcloud應用程式也可以將您行動裝置中的照片或影片自動同步至ODFWEB，
請先點擊左上角的三條線圖示，然後就會出現設定選單：
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請點擊「設定」→「自動上傳」，如下圖：
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進入「自動上傳」畫面後，請選取您要讓應用程式自動上傳的資料夾，下方會
出現多個有照片或影片的資料夾，您也可以點擊右上角的三個點圖示自訂需要
的資料夾：
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然後點擊資料夾名稱右方的雲朵圖示直接開啟自動上傳功能，或是點擊雲朵圖
示右方的三個點圖示可設定更多細節。

點擊搜尋列左邊的三橫線圖示會出現包含其他功能的選單，如下圖：
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其中「活動」可檢視您帳號相關的活動（例如最近上傳或修改了哪些檔案，或
是從什麼裝置登入等），而「最愛」則會顯示您加入最愛的資料夾或檔案，
「多媒體」會顯示您帳號可存取的多媒體檔案（如照片或影片等）。

此外，可點擊檔案或資料夾右邊的三個點圖示來對其進行其他操作，如新增至
最愛，或是編輯檔案、重新命名等，或是點擊右下角的「+」號進行檔案相關
的操作，其中包含了可直接在使用相機照完照片後直接上傳到ODFWEB的「從
相機上傳」。

61



(八)桌面應用程式與 ODFWEB 同步說明

若要使用桌面應用程式同步 ODFWEB 上的檔案，請按下列步驟進行（本說明
以 Windows 10 作為安裝範例）：

請先使用網路瀏覽器連線至 Nextcloud 的官方網站：https://nextcloud.com/，然
後將滑鼠游標移動至右上角的「Get Nextcloud」，會出現選單，請點擊
「Desktop & mobile apps」。

接下來會進入以下畫面，可以看到 Nextcloud 提供多種作業系統的安裝選擇，
此處請點擊「Windows 10/11 (64 bit)」。

下載完成後，請啟動 Nextcloud 的安裝程式（其檔名應該會是「Nextcloud-
X.X.X-x64.msi」），並按「Next」與「Install」。
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完成後，Nextcloud 應用程式預設會自動啟動，並詢問您的登入方式，此處請點
擊「登入」。
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接著輸入 ODFWEB 伺服器的網址，請在「伺服器位置」下的輸入框中輸入。
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此時應用程式會在系統預設瀏覽器中開啟 ODFWEB 的登入畫面，請在此畫面
按「登入」。
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然後會出現一般的 ODFWEB 網頁登入畫面，請遵循正常流程登入您的
ODFWEB 帳號，登入成功後會出現此畫面：
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請點擊「允許存取」，畫面即會出現如「客戶端應已連線，可關閉此視窗」的
訊息，此時您即可關閉瀏覽器視窗，回到 Nextcloud 應用程式視窗。

回到 Nextcloud 應用程式視窗後，您可以在此處看到多種設定與資訊，分別解
釋如下：

其中上方會有 ODFWEB 伺服器的相關資訊（左上方，有您登入 ODFWEB 使
用的帳號大頭照、使用者名稱與伺服器網址等）以及要用於同步的本機資料夾
（右上方，預設會是您目前使用者帳號資料夾下的「Nextcloud」資料夾，您可
按下「選擇其他資料夾」來選取要放置同步資料夾的地方），而下方則有不同
的同步方式，在沒有特殊需求的情況下，我們建議選擇「同步伺服器中的所有
內容」：

• 使用虛擬檔案取代立即下載內容：此選項為您可在選擇同步的本機資料
夾中看到 ODFWEB 伺服器上您帳號的檔案，但在開啟該檔案時才會下
載到本機。

• 同步伺服器中的所有內容：此選項為一次將所有您帳號的檔案下載到本
機，相較於第一個選項，因為檔案皆已同步至本機，因此在開啟檔案時
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不必再等待檔案下載至本機。 
◦ 在同步大於多少的資料夾前詢問：此選項會在資料夾大小大於後方設

定大小時詢問您是否同步，您可按照需求啟用或停用。
◦ 同步外部儲存空間前詢問：若 ODFWEB 伺服器管理員開啟了連結外

部儲存空間的功能時，此選項才有用，建議維持啟用的狀態。
• 選擇要同步的項目：此選項讓您可以選擇要同步的項目，而非像第二個

選項一樣將所有您帳號下的檔案全部同步至本機。

完成設定後，請按下右下方的「連線」按鈕，此時就會出現 Nextcloud 應用程
式同步的通知，若未看見下圖的通知，您可在通知區域中點擊 Nextcloud 應用
程式的圖示（若未看見請點擊通知區域左方的向上箭頭檢視更多圖示）。
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參、系統管理與設定

一、基本設定

(一)郵件參數設定

郵件參數設定是用來設定啟用系統寄信的功能，以系統管理者身份登入後，點
選畫面右上方的圖示，在下拉式選單的列表中選擇「管理設定」，如下圖所
示。

接著請點選畫面左方的「基本設定」，在畫面右方會出現「電子郵件伺服器」
的設定區域。
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完成設定後，按下「傳送電子郵件」就會出現「Email已送出」的訊息，代表設
定成功。

(二)密碼規範

系統預設的密碼長度設定為「10」，如果要調整密碼的嚴謹程度，以系統管理
者身份登入後，點選畫面右上方的圖示，在下拉式選單的列表中選擇「設定」
如下圖所示。
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接著請點選畫面左方的「安全性」（在「管理」區塊，而非「個人」區塊），
在畫面右方會出現「密碼策略」的設定區域。

指定後，輸入系統管理員密碼就可以直接生效。

二、群組管理

(一)新增群組

以系統管理者身份登入後，點選畫面右上方的圖示，在下拉式選單的列表中選
擇「使用者」如下圖所示。
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進到使用者管理畫面後，接著點選畫面左方的「新增群組」。

接著請輸入新的群組名稱，完成後按下「Enter」鍵（可能需要輸入系統管理者
的密碼），新的群組名稱及畫面如下圖所示：
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(二)刪除群組

若要刪除群組，請點擊群組名稱旁邊的「垃圾桶」圖示，會出現以下的訊息。

若群組內有使用者，則群組內的使用者仍會存在，只是從該群組中移除，按下
「是」即完成刪除動作。

三、使用者管理

(一)新增使用者及密碼設定

以系統管理者身份登入後，點選畫面右上方的圖示，在下拉式選單的列表中選
擇「使用者」如下圖所示。
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進到使用者管理畫面後，接著點選畫面左方的「新使用者」。

接下來請設定「使用者名稱」、「顯示名稱」、「密碼」、「信箱」的基本欄
位資訊：

輸入完成後請按下方的「新增使用者」，新增完的使用者會出現在下方列表
中：
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如果要透過admin變更該使用者的密碼，只要在「密碼」的欄位中輸入新密碼
即可，預設若不滿10位數，系統會跳出警告訊息，如下圖：

請依照提示設定十個字元以上的密碼，再次儲存時，系統可能會再詢問一次系
統管理員的密碼，輸入後按下確認即可完成變更。

如果過程中發現以下訊息畫面（或是類似的訊息），而且密碼無法變更：

代表剛剛指定的密碼過於簡單，被系統禁止使用，所以請重新設定一組比較複
雜的密碼，密碼成功變更後，是不會出現任何訊息的，此時使用者就可以用新
的密碼登入。

(二)刪除使用者

只有一般的使用者才可以刪除，點選使用者帳號後方的「…」圖示，並點選
「刪除使用者」即可。

(三)停用使用者

只有一般身份的使用者才可以停用，點選使用者帳號後方的「…」圖示，並點
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選「停用使用者」即可。

(四)重新傳送歡迎電子郵件

點選使用者帳號後方的「…」圖示，並點選「重新傳送歡迎電子郵件」即可。

(五)群組指定

若要指定使用者的群組，一樣到使用者列表管理畫面，點選「群組」欄位會出
現目前所有的群組列表，選擇要設定的群組後會出現打勾圖示，如此就完成群
組指定的工作。
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四、設定群組資料夾

群組資料夾可以設定提供給某個用戶或是群組共同的資料夾空間，請先使用系
統管理者登入後，點選畫面右上角的「管理設定」。

接著請點選畫面左方的「群組資料夾」，在畫面右方會出現設定區域。
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輸入資料夾的名稱，並直接按下「建立」鍵後，可針對群組或是使用者設定使
用的權限，另外也可以針對容量進行限制，如下圖所示：

如上圖所示，針對特定的群組設定權限的細節，目前可設定寫入、刪除及再分
享的權限，如果全部沒有勾選的話，只有讀取的權限，使用該群組的帳號登入
時，可以在自己的介面看到被分享的目錄，如下圖所示。

因為剛剛沒有開放分享的權限，所以這個資料夾沒有「分享」的圖示，但是可
以新增和刪除資料夾裡面的檔案。

五、設定機關範本資料夾

ODF雲端編輯工具也支援了機關範本功能，和ODF文件應用工具一樣，可以設
定機關內部的共同範本來源目錄，並指定管理人員統一上傳管理所有的範
本，ODF雲端編輯工具內所有的帳號在新增文件時，就可以選擇系統已存在的
範本來建立文件，請先使用系統管理者登入後，點選畫面右上角的「管理設
定」。
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接著請點選畫面左方的「基本設定」，在畫面右方會出現「範本中心」的設定
區域。

81



輸入範本資料夾的名稱，並直接按下「建立」鍵後，可針對群組或是使用者設
定使用的權限，另外也可以針對容量進行限制，如下圖所示：

需要注意的是，範本中心所指定「可瀏覽的群組」或是使用者，是指可以管理
目錄內容的群組或是使用者，但是範本的內容，所有使用者都可以在建立文件
的功能中選擇使用，使用方式在第六章第(二)節中有說明。

設定好了之後，被指定為管理員的使用者登入時，可以在自己的介面看到設定
好的範本目錄，如下圖所示。

接著可在此目錄上傳「ott(文件)、ots(試算表)、otp(簡報)」的範本檔案，上傳
完後所有用戶在新增文件時，就可以直接選用範本，上傳後的畫面如下。
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六、設定自動轉換微軟Office格式為開放文件格式

ODF雲端編輯工具支援當在開啟商用Office文件格式時，自動轉為ODF後再進
行編輯的功能，當啟用此功能後，原有的Office格式只能使用「預覽」的模
式，請先使用系統管理者登入後，點選畫面右上角的「設定」。

接著請點選畫面左下方管理區的「ODF文件Web應用元件」，在畫面右方會出
現設定區域，如下所示。
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請勾選「啟用自動轉換微軟 Office 格式為開放文件格式」選項，即可啟用此功
能（此功能預設為開啟）。
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七、使用系統公告功能

ODF雲端編輯工具提供了公告功能，只有「系統管理員群組」可以發佈，使用
具系統管理員身份的帳號登入後，點選畫面上方公告圖示，如下圖所示。

輸入公告的標題、內容，並選擇特定群組後（預設為空白，代表所有使用者都
看的見）按下「發佈」即可。
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發佈後的畫面如下：

此時，當一般使用者登入時，就會看見新公告內容，如下圖。
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八、管理員移轉使用者檔案與資料夾

ODF雲端編輯工具在2.0版之後，系統管理員可使用管理介面移轉使用者的所有
檔案與資料夾給另一個使用者，請先使用系統管理者登入後，點選畫面右上角
的「設定」。

接著請點選畫面左下方管理區的「移交」，在畫面右方會出現設定區域，如下
所示。
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其中「移交」的「原擁有者」是要被移轉檔案與資料夾的使用者，而「新擁有
者」則是接收這些檔案與資料夾的使用者，請在後方的輸入框中輸入對應的使
用者名稱，然後確認「需要新的擁有者確認」是否勾選，若勾選則需新的擁有
者確認才會進行移交檔案與資料夾的動作，此時若新的擁有者登入，則會在右
上角的鈴鐺圖示看到一個小紅點，新擁有者必須點擊該圖示，並按照出現的通
知中的指示完成動作，才會開始執行移交程序（但無論有無勾選此選項，管理
員都可以強制開始執行移交程序），若未勾選，則會自動開始移交程序。

下方的「移交紀錄」則會分別顯示待新擁有者回覆、尚待執行以及已完成的移
交工作，並可透過「搜尋使用者」欄位搜尋這三項紀錄中的新舊擁有者。

另外請參見「ODF雲端編輯工具伺服器部署手冊」中的「設定移交模組」修改
相關設定。
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九、系統資訊歷史記錄

請參見「ODF雲端編輯工具伺服器部署手冊」中的「設定系統資訊歷史紀錄模
組」修改相關設定。

ODF雲端編輯工具在2.0版之後，系統管理員可使用管理介面檢視圖形化的系統
負載資訊，請先使用系統管理者登入後，點選畫面右上角的「設定」。

接著請將左邊的側邊欄捲動到底部，然後點選畫面左下方管理區的「系統」，
在畫面右方會出現系統資訊，同樣捲動至接近最底部，就會出現「系統資訊
歷史記錄」，如下所示。
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可以看到上方會顯示目前的圖表包含了近幾天的的紀錄，並可快速選擇不同的
天數，也可以手動輸入要顯示幾天的紀錄，最多可顯示90天的資料（需注意的
是，此功能顯示的資料是顯示至檢視時的前一天午夜，因此不會有檢視當天的
資料），「隱藏無數據資料」功能則會將沒有資料的時段隱藏。

下方則可將所有資料打包下載為PDF檔，並可在後方的輸入框輸入要下載的檔
案名稱，點擊「下載」按鈕即可下載此處顯示的歷史紀錄資料，此處的所有圖
表也可以個別下載為PNG圖片檔，將滑鼠游標移到圖表上則會顯示該時段的資
料。

90



十、更新系統

(一)版本檢查更新訊息

以系統管理員身份登入後，在ODF雲端編輯工具的首頁中若偵測到需要檢查版
本的狀態時，會出現黃色的圖示，如下圖所示：

點擊後，系統出現以下畫面，點選「檢查」鍵會偵測遠端是否有更新版本，若
有的話會出現以下提示訊息：

系統管理員群組則會收到一封提示的信件：

(二)前端 Web 儲存空間軟體更新（Web 介面）

請連至以下網址：https://free.nchc.org.tw/ndc.odf/odfweb/

下載其中最新的壓縮檔，然後點選畫面右上方的「設定」。
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點擊左方的「概觀」畫面右方會出現「Odfweb更新」的功能，請點選「選擇檔
案」並選擇剛剛下載的「odfweb-x.x.zip」檔案，系統會驗證這個檔案，完成後
點擊「打開更新程式」，如下圖所示：
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更新畫面如下所示，直接點選「開始更新」即可進行更新作業。

更新完成，按下「關閉維護模式，繼續網頁更新流程」鍵繼續。
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最後再按下「返回Odfweb完成更新流程」即可正式進行更新作業，更新完成後
會自動回到系統首頁。

(三)後端 ODF 雲端編輯器更新（Web 介面）

請連至以下網址：https://free.nchc.org.tw/ndc.odf/ndcodfweb/

下載最新更新檔，然後點選畫面右上方的「設定」。

點擊左方的「ODF文件Web應用元件」（「管理」區塊下的，而非「個人」區
塊下的），畫面右方會出現「【ODF文件WEB應用元件】 管理後台」的功能
，如下圖所示：
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接著會跳出輸入密碼的畫面，預設是 admin/admin。

接下來會登入後台，請點選「軟體升級」，請點選「瀏覽檔案」並選擇剛剛下
載的「modaodfweb-x.x.x.zip」檔案，完成後點擊「上傳」，系統會開始更新檔
案，如下圖所示：
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更新完成後，系統會要求重新開機，請點選右上角的「系統」→「重新啟動伺
服器」→「確定」即完成。重啟後，請重新登入管理介面，並請看版本資訊是
否更新，若更新則代表更新完成。

(四)變更 ODF 雲端編輯器管理介面登入帳號及密碼

ODF 雲端編輯器管理介面的登入帳號密碼預設為 admin/admin，若需變更，請
點擊右上方的「系統」→「變更帳號密碼」按鍵，系統會要求先輸入原有的帳
號密碼進行驗證，如下圖：

驗證成功，再輸入新的帳號密碼，按下「確定」鍵即完成變更。
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(五)後端字型上傳功能（Web 介面）

ODF 雲端編輯工具提供網頁的字型上傳功能，點選主畫面的「字型管理」畫面
如下：

請點選右下角的「上傳字型」圖示，然後在選取字型檔案的對話方塊中選取要
上傳的字型，並按「確定」即可。
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十一、後台多元帳號管理機制

ODF雲端編輯工具除了可由系統管理員來新增使用者帳號外，也有多元帳號管
理機制，如「帳號批次匯入」及「自助註冊」功能，自助註冊的功能在第壹章
已經說明，以下說明如何使用帳號批次匯入功能。

(一)帳號批次匯入

請先使用系統管理者登入後，點選畫面右上角的「管理設定」。

接著請點選畫面左下方管理區的「註冊」，在畫面右方會出現設定區域，如下
所示。
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帳號批次匯入的來源檔案採用CSV格式，檔案中的每筆資料需手動新增，包含
ID、Email、Group三個欄位，範例如下：

注意：需特別注意的是，email需填入真實可收到信的位置，否則無法透過收到
啟用帳號連結的郵件來完成註冊作業。

接下來請上傳CSV檔案，點選「上傳CSV檔」按鍵，並選擇已存在的帳號清單
檔案即可，若出現原系統中已存在的ID或Email，將中斷匯入動作、取消整批
帳號資料的匯入狀態，待去除重覆資料即可正常匯入，而若勾選了「允許重複
的電子郵件註冊」（預設為啟用），則在對應電子郵件地址的使用者完成註冊
前，仍可重複使用同一個電子郵件地址；群組設定將以 CSV 檔中每筆資料的
Group 欄位資料為依據，指定使用者成為該群組成員，若系統中不存在該群
組，將自動建立群組。匯入完成後，使用者啟動流程則與自助註冊機制相同，
完成畫面會出現「帳號匯入完畢字樣」，此時使用者會收到一封信，內容如
下：
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使用者點選這個連結之後，會出現以下畫面，請輸入自己的密碼二次，並按下
「建立帳號」的按鍵。

完成後，畫面如下，此時請等待系統人員為您手動開通帳號：

接下來「系統管理人員」的電子信箱會收到此封請求開通帳號的信件，內容如
下：

以系統管理人員登入，並點選上述連結後，會連結至「使用者」管理的介面，
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手動連結的方式為：以系統管理者身份登入，點選畫面右上方的圖示，在下拉
式選單的列表中選擇「使用者」，如下圖所示。

接下來會看到使用者管理的列表畫面，請點擊畫面左方的「已停用的使用者」
畫面，點選進去會看到已經註冊但沒有啟用的用戶名稱畫面。

點擊「啟用使用者」後．就可以啟用該使用者的帳號，該帳號即可登入使用。

(二)設定自動啟用帳號資訊

如果想略過手動審核啟用帳號的流程，請勾選面右上角的「管理設定」。
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接著請點選畫面左下方管理區的「註冊」，在畫面右方會出現設定區域，如下
所示。

請勾選「自動啟用帳號」即可跳過大批匯入帳號及自行註冊時，每個帳號都要
手動開通的機制。
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註冊設定畫面中的相關欄位說明如下：

• 新使用者屬群組：通常會設定users，也可以依據實際需求調整其它群組。
• 使用者儲存空間配額：設定每個匯入的新用戶預設容量上限。
• 允許註冊的電子郵件網域名稱：設定能註冊的網域名稱，可以用「;」符號
隔開。

• 設定自動啟用帳號，匯入的帳號不用手動啟動就可生效。
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肆、其他模組使用方式

一、報表分析模組

(一)介紹

將 CSV 與大多數試算表檔案格式內的資料視覺化成多種圖表，包含了折線圖、面
積圖、長條圖與甜甜圈圖，可自訂圖表，並與 ODFWEB 無縫整合，也可以使用來
自 ODFWEB 以外的資料，並將產生的圖表嵌入至外部網頁，或是將產生的圖表與
其他使用者分享。

(二)建立新圖表

要建立新圖表，請先點擊左側邊欄下方的「新報告」（其左方有一個加號），或是
右方快速開始下方的「新報告」。
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此時會出現新增圖表使用的對話方塊，其中「報告標題」是整份報告的標題，同時
稍後也會顯示在左側邊欄中，「子標題」則是副標題，僅會在點入檢視報告時顯示
在標題下方，「報告群組」則是類似資料夾的用途，將各個不同的報告分到不同的
群組中，方便尋找。

而「報告標題」與「子標題」可填入右方說明中顯示的變數，變數代表的意義說明
如下：

• 「%lastUpdateDate%」：資料集最後一次更新的日期（此變數僅在稍後的步驟
中選取「已儲存的資料」才有效）

• 「%lastUpdateTime%」：資料集最後一次更新的時間（此變數僅在稍後的步
驟中選取「已儲存的資料」才有效）

• 「%currentDate%」：進入報告頁面時的日期
• 「%currentTime%」：進入報告頁面時的時間
• 「%owner%」：該報告的擁有者

此處的資料填寫完畢後，請按對話方塊右方的下一步圖示到下一個步驟，該圖示外
觀如下：

下一步是選取報告的類型，此處可選取可即時變更的資料與另行儲存在 ODFWEB
資料庫中的資料集。
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若選取「即時資料」則會有以下的選項可供選取：
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各個資料來源（均有不同的欄位需要填寫）的說明如下：
• 「GitHub」：擷取來自特定 GItHub 倉庫的下載統計資訊
• 「HTML 抓取程式」：可使用正規表示式過濾來自外部網站的資料，使用方

式可見說明頁面
• 「JSON」：擷取外部JSON格式的資料，使用方式可見說明連結
• 「外部檔案：csv」：擷取外部CSV格式的資料，此來源可透過其選項篩選特

定欄位的資料，使用方式可見說明頁面
• 「本機檔案：csv」：擷取放在ODFWEB上的CSV檔案，此來源的選項與上方

「外部檔案：csv」僅有輸入URL與選取在ODFWEB上的檔案之不同
• 「本機檔案：Spreadsheet」：擷取放在ODFWEB上的.ods、.xls、.xlsx檔案，
此選項必須輸入來源資料所在的工作表與儲存格範圍

若選取「已儲存的資料」則會有以下的選項可供選取：

各個資料來源（均有不同的欄位需要填寫）的說明如下：
• 「新資料集」：此選項可建立一個新的儲存於ODFWEB資料庫中的資料集，

資料集可從外部的資料來源匯入，也可以手動輸入資料至資料集中，建立完
成後，對應報告中的圖表與表格就會與資料集內的資料同步

• 「既有的資料集」：若先前曾建立過資料集，則可使用此功能選取既有的資
料集來使用。
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此頁的欄位填寫完成後，就可以按下一步的按鈕前往最後一個步驟：

此步驟可以選取要繪製的圖表類型，以及是否要在同一份報告中顯示包含文字資料
的表格，您可按照需求選擇不同的圖表類型與是否顯示表格，選取完成後即可按下
「建立」按鈕，您的圖表就會立刻產生。

(三)修改報告與圖表選項

建立好報告與圖表後，若要修改圖表相關選項，請將滑鼠移動到左側邊欄要修改的
報告上，然後其右側會出現三個點的按鈕，點擊該按鈕會出現如下圖的選單。
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請點擊「基本設定」，然後畫面右側即會出現另一個側邊欄。

(四)「回報」分頁
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主要設定均在「回報」分頁，此處以儲存在 ODFWEB 上的試算表類型的來源檔案
作為範例，各個欄位說明如下（若右方有小寫 i 符號，則可點擊該符號，會顯示額
外說明）：

• 「名稱」：此即為報告與圖表之標題與在左側邊欄的顯示名稱
• 「子標題」：檢視報告與圖表時會顯示在標題下方的子標題
• 「報告群組」：可使用此功能將該報告分類至特定的群組中（類似資料夾的

功能），尚無任何群組時，必須先按右方的加號來新增群組，然後才能在此
下拉式選單中選取要歸類的群組

• 「資料來源」：此處會顯示此份報告與圖表的資料來源類型，無法修改
• 「檔案」：顯示資料來源檔案的路徑
• 「工作表」：要用來繪製圖表與表格的資料所在的工作表名稱
• 「儲存格範圍」：要用來繪製圖表與表格的資料所在工作表內的儲存範圍，

範例中的「A10:F13」即表示整個A10至F13的矩形範圍
• 「顯示」：選取要同時顯示圖表與表格，或是只顯示某一項
• 「圖表類型」：選取要用來顯示資料的圖表類型，但有部份資料以特定的圖

表類型會無法顯示
• 「圖表選項」：用來進一步修改圖表顯示方式的選項，詳細可用選項請見 

Chart.js   說明  ，此處僅簡單舉例其使用方式，例如 {"scales": 
{"xAxes": {"time": {"unit" : "month"}}}} 可將圖表 X 軸的單位

改為使用月而非預設的日。
• 「資料選項」：可用選項與「圖表選項」相同，用來修改資料顯示的方式。

填寫完此分頁中的選項後，請按下方的「更新」鈕更新該份報告中的相關設定，若
要清空相關設定則按「刪除」鈕，而如果想要匯出相關設定，則請按「匯出」鈕。

(五)「資料」分頁

此分頁內的功能僅在資料來源為另行於 ODFWEB 資料庫內建立的資料集時才會出
現，若您是使用其他資料來源，則該分頁不會有任何功能。

(六)「閾值」分頁
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此分頁可針對符合您設定條件的資料上色，各欄位說明如下：
• 「物件」：因為是以試算表作為資料來源，此處請填萬用字元「*」，其他值
僅在資料來源為另行於 ODFWEB 資料庫內建立的資料集時才有效。

• 「運算子」：此處有各種條件運算子可供選取，用來比對資料是否符合特定
條件。

• 「A10:F13」：此欄位的名稱會隨著您在「回報」分頁填入的「儲存格範圍」
而變，而此處請填入要比對的條件中的數字，例如若是要突顯資料中含有大
於100的數字的欄位，則請在此欄位輸入100，並在「運算子」欄位選取「大
於」。

• 「嚴重性」：此為當有資料符合您所設定的條件時，要使用何種顏色為該欄
位上色。

填寫完此處的選項後，請按下方的「儲存閾值」鈕，即可儲存您的設定。

(七)「分享」分頁

您可以按下「新增分享連結」右方的「+」按鈕新增分享連結，然後就會出現以下
畫面：
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其中三點式選單左方的剪貼簿圖示按鈕，按下後會直接複製分享的連結，而三點式
選單中的選項則分別說明如下。

• 「密碼保護」：利用密碼保護此分享連結，若有人要使用此分享連結連入該
圖表時，則必須輸入密碼才能進入。

• 「可以導覽」：此選項讓使用分享連結進入的人也能使用「篩選」等功能。
• 「分享圖表供外部網站使用」：此選項讓圖表可以用來嵌入至外部網站，點
擊後會出現以下畫面。

您必須先在「外部網站的網域」方塊中輸入您要嵌入圖表的網站之網域名稱，例如
您要嵌入圖表至 www.moda.gov.tw 則請在此處輸入 www.moda.gov.tw，然後按

下右方的向右箭頭按鈕，然後按下其上方的「複製連結」按鈕（不是「分享連結」
旁的那個剪貼簿圖示，而是此方塊上的「複製連結」文字，就會複製可用來嵌入外
部網頁的連結到您的剪貼簿。
「取消分享」：移除此分享連結。

(八)將特定報告與圖表分組、加入最愛或刪除

請參見修改報告與圖表選項一節的圖片，除了「基本設定」以外，該選單還有另外
三個選項，以下分別說明。
「新增至新群組」：此功能會新增一個新的資料夾，並將您原本點擊的報告移入該
資料夾中。
「新增至最愛」：將該份報告新增至剛進入「分析」應用程式的畫面，此後您即可
從該處快速找到需要的圖表。
「刪除」：刪除該份報告，要注意的是，「分析」應用程式並沒有回收桶功能，因
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此請先想清楚再按此鈕。

(九)自動重新整理、下載或儲存報告

點擊圖表右上角的三點式按鈕就會出現，其中較重要的是「自動重新整理」、「下
載圖表」與「儲存為新報告」，以下分別說明。

• 「自動重新整理」：亦即此應用程式會根據選擇的時間週期自動擷取資料來
源的資料並重新繪製圖表與表格，其中會有「無」、「1分鐘」、「10分
鐘」、「30分鐘」可供選擇，而「無」是不自動重新整理，其他選項則是每
隔多久重新整理一次。

• 「下載圖表」：此選項會以 PNG 格式下載目前顯示的圖表。
• 「儲存為新報告」：此選項會將目前的報告複製一份，變成另一份新的報

告。

(十)篩選

三點式按鈕左側的漏斗圖示按鈕則為「篩選」功能，您可使用此功能來過濾符合特
定條件的資料，僅讓該資料顯示。
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其中「過濾根據」是用來選取要根據哪個欄位過濾資訊，而「運算子」與「值」則
是用來調整要使用何種條件篩選資料，輸入完成後，請按「新增」來新增篩選條
件，此時篩選條件會顯示在剛才的漏斗按鈕旁，若您不再想要使用該篩選條件，請
按該篩選條件的關閉按鈕。
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二、表單模組

(一)介紹

簡潔的表單設計與填寫應用程式，有多種問題類型可供選擇，與 ODFWEB 無縫整
合，可選擇要讓哪些人填寫，簡易視覺化填寫結果或將結果匯出為 CSV 檔案供進
一步分析。

(二)建立表單

請點擊畫面左側的「新增表單」或中間的「建立表單」，畫面中即會出現編輯表單
的區域。

(三)表單資訊

首先，請輸入「表單標題」，此標題會顯示在表單頂部，並同時顯示在表單編輯區
域的左側側邊欄作為表單名稱，然後輸入「描述」，您可在此處描述此表單的用
途。

(四)新增表單
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請點擊表單編輯區域中的「新增問題」按鈕，此時會出現包含多種表單填寫區域的
下拉式選單，已出現在編輯區域的問題可點擊問題右側的三點式按鈕來設定為必填
或是刪除特定的問題，以下逐一說明。

多重勾選框

此選項會新增一道多選題，包含其問題標題與下方的答案，答案會以可多選的核取
方塊呈現，使用「多重勾選框」類型時，您必須輸入問題標題，並至少新增一個待
選的答案。

多項目單選題
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此選項會新增一道單選題，包含其問題標題與下方的答案，答案會以僅能選擇一個
答案的選項按鈕呈現，使用「多項目單選題」類型時，您必須輸入問題標題，並至
少新增一個待選的答案。

下拉式選單

此選項會新增一道單選題，包含其問題標題與下方的答案，答案會以僅能選擇一個
答案的下拉式選單呈現，使用「下拉式選單」類型時，您必須輸入問題標題，並至
少新增一個待選的答案。

短文字簡答

此選項會新增一道簡答題，包含其問題標題與下方的答案輸入區域，填答者可在答
案輸入區域中輸入簡短的文字來回答問題，使用「短文字簡答」類型時，您必須輸
入問題標題。

長文字

此選項會新增一道問答題，包含其問題標題與下方的答案輸入區域，填答者可在答
案輸入區域中輸入較長的文字來回答問題，使用「長文字」類型時，您必須輸入問
題標題。

日期
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此選項會新增一個可供選擇日期的題目，包含其問題標題與下方的日期選擇區域，
填答者可以透過控制元件選取日期，使用「日期」類型時，您必須輸入問題標題。

日期時間

此選項會新增一個可供選擇日期與時間的題目，包含其問題標題與下方的日期及時
間選擇區域，填答者可以透過控制元件選取日期與時間，使用「日期時間」類型
時，您必須輸入問題標題。

(五)發佈表單

在編輯區域完成表單編輯後，您可以透過右上角的「分享連結」（左側「您的表
單」下方，表單名稱旁的三點式選單中也有）來分享表單填答網址給您欲蒐集其回
應的填答者，並可透過右上角「切換設定」漢堡選單在「分享連結」按鈕下的選項
來決定要讓這份表單可以讓哪些人檢視並填寫，有三個選項可供選擇：
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透過連結分享

選擇此選項後，只要取得表單分享連結的所有人都可以填寫，此選項並會強制勾選
下方的「允許單人送出多次作答回應」選項，亦即不會限制填寫次數。

對此站台所有的使用者開放表單

選擇此選項後，取得表單分享連結的使用者必須登入表單所在的 ODFWEB 站台上
的帳號才能填寫。

針對表單回應還有另外三個設定：

匿名回應

此選項僅對登入 ODFWEB 帳號填寫表單時有效，會讓所有登入 ODFWEB 帳號填
寫表單的人如同單純透過連結進入填寫的人一樣在「結果」中顯示為匿名回應。

允許單人送出多次作答回應

此選項會決定是否讓登入 ODFWEB 帳號填寫表單的人可以多次填寫同一份表單，
若勾選則可多次作答，未勾選的話則一個帳號只能成功填寫一次表單。

設定到期日

此選項會設定表單可填寫的期限，期限後表單就會關閉，無法再填寫，選取後會在
下方出現一個用來選取日期與時間的方框。
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(六)檢視回應

在填答者回應後，您可以透過同樣位於右上角的「結果」按鈕（左側「您的表單」
下方，表單名稱旁的三點式選單中也有）來檢視表單填答的結果。此時右側即會顯
示回應結果，此處會有「摘要」與「回應」兩種檢視模式，「摘要」會顯示成表單
所有回應的概覽，而「回應」則會顯示各個回應的詳細內容。

在「回應」檢視模式中，每個回應（一個使用者填寫完成一次是一個回應）的使用
者名稱旁會有三點式選單，點擊後會出現「刪除此回應」的選項，點擊該選項即可
刪除該回應。
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而「摘要」與「回應」旁會有另一個三點式選單，點擊後會出現五個選項：「儲存
為 CSV 檔案」、「下載 CSV」、「儲存為 ODS 檔案」、「下載 ODS」、「刪除
所有回應」。

儲存為 CSV

此選項會跳出「儲存為 CSV 檔案」對話方塊（會儲存至 ODFWEB 中），選取要
儲存 CSV 的資料夾後，點擊對話方塊右下角的藍色「選擇」按鈕（範例：若您要
儲存在您的「文件」資料夾，則在該對話方塊中點擊「文件」資料夾，然後點擊
「選擇」按鈕，若要除存在最上層，則是跳出來的對話方塊直接按「選擇」按
鈕），儲存的 CSV 檔案檔名會是如下格式：「表單名稱 (回應).csv」（範例：若您
的表單名稱為「測試」，則 CSV 檔案名稱為「測試 (回應).csv」）。

下載 CSV

此選項會將回應匯出為 CSV 檔案供您下載，點擊此選項後就會跳出瀏覽器的下載
對話方塊，您可在此修改檔案名稱與儲存位置。

儲存為 ODS

此選項會跳出「儲存為 ODS 檔案」對話方塊（會儲存至 ODFWEB 中），選取要
儲存 ODS 的資料夾後，點擊對話方塊右下角的藍色「選擇」按鈕（範例：若您要
儲存在您的「文件」資料夾，則在該對話方塊中點擊「文件」資料夾，然後點擊
「選擇」按鈕，若要除存在最上層，則是跳出來的對話方塊直接按「選擇」按
鈕），儲存的 ODS 檔案檔名會是如下格式：「表單名稱 (回應).ods」（範例：若
您的表單名稱為「測試」，則 ODS 檔案名稱為「測試 (回應).ods」）。

下載 ODS

此選項會將回應匯出為 ODS 檔案供您下載，點擊此選項後就會跳出瀏覽器的下載
對話方塊，您可在此修改檔案名稱與儲存位置。

刪除所有回應

此選項會刪除所有回應，但會先跳出確認對話方塊供您確認。

(七)其他表單操作
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您可點擊左側「您的表單」 下，表單名稱旁的三點式選單，點擊後會出現四個選
項：「分享連結」、「結果」、「複製表單」、「刪除表單」。

分享連結

點擊此選項會即會複製供其他人填寫表單的連結，您可將複製的連結傳送給其他人
供其填寫，此功能與右側的「分享連結」相同。

結果

點擊此選項即可檢視表單填寫後的回應，若尚無回應，則會顯示尚無回應的畫面，
下方也會出現「分享連結」的按鈕，此功能與右側的「結果」相同。

複製表單

點擊此選項會將該表單複製一個完全相同的副本，僅表單名稱不同（會變成「原始
表單名稱 – 複製」），但既有的表單回應不會複製到副本中。

刪除表單

點擊此選項會將該表單刪除，但會先跳出確認對話方塊供您確認。
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三、Deck 模組
Deck 模組是 ODFWEB 內用來以看板方法管理工作流程的模組，可用來管理工作進
度，增進工作效率。

(一)啟動 Deck 模組
以 admin 登入後的畫面如下：

請點選右上角的圓形圖示，在下拉式選單點選「應用程式」，接下來會看到目前可
使用的應用程式清單，點選「Deck」右方的「啟用」鍵啟用此功能。

第一次啟用請輸入這個登入管理者的密碼，輸入完成後就成功啟動功能，回到首頁
就可以看到畫面上方有新增功能圖示。

123



(二)使用 Deck 模組
請點擊 ODFWEB 網頁頂端的 Deck 圖示。

進入 Deck 模組後，畫面如下：

其中右上角的搜尋方塊可在 Deck 的所有佈告欄中搜尋內容，「接下來的卡片」旁
的加號則可新增卡片，而左側的三線選單則會開啟側邊欄，以下分別說明如何新增
卡片與管理卡片。

新增卡片
請點擊畫面中的加號，會出現如下的對話方塊：

請先在第一列的「選取佈告欄」來選取要放置新卡片的佈告欄，然後在第二列的
「選取列表」選取要將新卡片放置在該佈告欄的哪個列表中，最後在第三列的「卡
片標題」與第四列的詳細內容輸入卡片內容，並點擊「建立卡片」，如此就會在選
定的佈告欄的列表中加入新卡片，新增完畢後即可在對應佈告欄的列表中看到剛新
增的卡片。

管理佈告欄與卡片
請先點擊左上角的三線選單，開啟左側邊欄：

左側邊欄內會包含「接下來的卡片」、「所有佈告欄」（其下會有您可以存取的所
有佈告欄）、「新增佈告欄」與「設定」（「設定」未在上方的截圖中顯示），以
下分別說明其功能。

124



「接下來的卡片」：此畫面會顯示加上了到期日的卡片，並根據距離到期日時間不
同出現在不同欄位。
「新增佈告欄」：加入新的佈告欄，在點擊後的輸入方塊輸入名稱，然後按 Enter
即可新增佈告欄。
「設定」：此處可設定點擊卡片時要出現對話方塊，或是用側邊欄的形式顯示，以
及在其他模組中顯示佈告欄，或是限制特定使用者不能建立佈告欄。
「所有佈告欄」：此處會顯示您有權存取的所有佈告欄，點擊下方任意一個佈告欄
右側的三點按鈕，會出現以下選單：

「佈告欄詳細資訊」：開啟該佈告欄的側邊欄，其中會有「分享」、「標籤」、
「刪除的項目」與「時間軸」，「分享」與「標籤」在一般檔案操作即有包含，此
處不多加贅述，「刪除的項目」類似於回收桶，可以在該處將刪除的卡片等還原至
原本的地方，「時間軸」則會出現新增、刪除卡片或佈告欄等操作。
「編輯佈告欄」：此功能可以編輯佈告欄名稱。
「再製佈告欄」：此功能會複製出一個名稱後面加上「(複製)」的佈告欄，但並不
包含原有的卡片。
「封存佈告欄」：此功能會將佈告欄移動到「已封存的佈告欄」中，被封存的佈告
欄無法再進行任何操作。
「關閉到期日提醒」：此功能會關閉該佈告欄的到期通知，再按一次則是重新開
啟。
「刪除佈告欄」：刪除該佈告欄，刪除前會有確認刪除對話方塊。

而佈告欄的主畫面則如下圖所示：

圖中的「待辦事項」、「正在進行」與「完成」為 Deck 模組初始建立的列表，每
個列表旁都有三點選單與加號，其中點擊三點選單後會出現「封存所有卡片」與
「刪除列表」選項，而加號則是用來新增卡片。
而每個卡片右下角都有三點選單，點擊後會出現「分配給我」、「移動卡片」、
「卡片詳細資訊」、「封存卡片」、「刪除卡片」，其中「分配給我」是將該卡片
指定給某個使用者，「移動卡片」則可將卡片移動至指定的佈告欄與列表中，「卡
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片詳細資訊」會開啟顯示卡片詳細資訊的對話方塊，「封存卡片」會將卡片移動到
已封存的卡片中，「刪除卡片」則會將卡片刪除。

右上角則有搜尋方塊、新增列表按鈕、過濾條件、三點選單按鈕與側邊欄按鈕，其
中過濾條件選單可按標籤、被分配的使用者與到期日過濾，而三點選單按鈕則可切
換是否要顯示已封存的卡片，以及是否要以較為簡潔的視覺效果來顯示卡片。

卡片詳細資料
在點擊卡片選單中的「卡片詳細資訊」後，會出現如下的對話方塊：

其中「詳細資料」分頁提供了新增標籤至該卡片、指派使用者負責卡片內容、選擇
到期日、連結至其他模組與編寫詳細描述的功能，而「附件」分頁則是可以從電腦
上傳或是從雲端硬碟新增附件至該卡片，「留言」可對該卡片進行評論，「時間
軸」則會顯示該卡片的歷史紀錄。
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四、Talk 模組
Talk 模組是 ODFWEB 內用來以文字、視訊與音訊開會的模組，可快速方便地與
ODFWEB 上其他的使用者聊天或開設視訊與音訊會議。
注意：預設設定下，不建議超過四個人參與同一個通話。

(一)啟動 Talk 模組
以 admin 登入後的畫面如下：

請點選右上角的圓形圖示，在下拉式選單點選「應用程式」，接下來會看到目前可
使用的應用程式清單，點選「Talk」右方的「啟用」鍵啟用此功能。

第一次啟用請輸入這個登入管理者的密碼，輸入完成後就成功啟動功能，回到首頁
就可以看到畫面上方有新增功能圖示。

同時管理員在「設定」的「管理」區塊也會看到新增的「Talk」功能。
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(二)使用 Talk 模組
請點擊 ODFWEB 網頁頂端的 Talk 圖示。

進入 Talk 模組後，左側是目前已有的對話（可能是群組或是個人對話），預設會
先顯示此模組的更新資訊，點擊左側已有的對話後（此處範例為點擊「測試」），
會出現如下的畫面：

其中左下角的「Talk 設定」會開啟 Talk 模組的設定：
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其中「選擇裝置」可以設定要使用的麥克風與網路攝影機裝置，「附件資料夾」可
以設定在對話中傳送的附件（如圖片、檔案等）要儲存的位置，此處的路徑是相對
於您的使用者根目錄（亦即您登入時直接進入的最上層資料夾），「隱私」則可設
定是否要顯示您與其他人是否已讀過某則訊息，「音訊」可設定有人加入或離開對
話時是否要播放通知音效，最後的「鍵盤快速鍵」則是會顯示 Talk 模組中可使用
的數個鍵盤快捷鍵。設定完成後，點擊此對話方塊以外的地方則可離開設定對話方
塊。

回到 Talk 模組的畫面：
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可以看到左上角有搜尋方塊與加號，搜尋方塊可以用來搜尋目前 Talk 模組內的所
有對話，而加號則可以新增對話，點擊加號會出現如下的對話方塊：
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其中「對話名稱」方塊是用來輸入要在 Talk 模組中新增對話的名稱，下面的「允
許訪客透過連結加入」可讓取得此對話連結的未登入 ODFWEB 的使用者加入該對
話，而「向已註冊使用者開放對話」則是所有已登入 ODFWEB 的使用者都可以在
右上角的搜尋功能中搜尋到此對話。輸入完對話名稱後即可按右下角的「新增成
員」，在下一個畫面中即可選取要新增到新對話中的使用者，按照畫面中的步驟指
示即可建立新對話。

回到 Talk 模組的主畫面，進入任意對話，右上角會有一個齒輪圖示與三線圖示的
按鈕，三線圖示按鈕可開啟對話的側邊欄，其中會有對話參與者的清單以及在該對
話中分享的檔案清單。而齒輪圖示則會開啟包含了「全螢幕」、「複製連結」與
「對話設定」的選單，其中「全螢幕」會讓整個 ODFWEB 網站進入全螢幕模式，
「複製連結」則會將該對話的連結複製到剪貼簿，「對話設定」會開啟以下的對話
方塊：

其中「描述」區塊可用來編寫此對話相關的描述，「通知」區塊可設定要如何提供
通知或是停用該對話的通知，「裝置檢查」區塊則是啟用或停用在加入該對話中的
語音或視訊通話前是否要顯示網路攝影機與麥克風的測試用畫面，「Guest access」
是用來啟用或停用是否要讓訪客（沒有或是未登入 ODFWEB 帳號的使用者）透過
對話的公開連結加入該對話，「對話設定」可設定是否要對所有已註冊的
ODFWEB 使用者開放搜尋該對話，或是鎖定該對話不讓任何人使用，「參與者權
限」可讓開啟對話的使用者調整該對話其他使用者的權限（例如是否可開啟麥克
風、網路攝影機等等），「會議設定」可讓開啟對話的使用者設定是否要開啟大廳
模式（僅讓開啟對話的使用者可以張貼訊息，其他使用者則無法發言），「危險區
域」則是僅當您想要離開該對話時才會使用。
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右上角另有如下圖的「通話」按鈕：

點擊後，若對話設定中的「裝置檢查」區塊裡的選項已啟用，則會先出現如下圖的
裝置預覽畫面：

上方會出現網路攝影機的預覽畫面，其下方可調整是否要開啟麥克風、網路攝影機
與畫面模糊功能，以及調整要使用哪個麥克風、網路攝影機，以及是否每次都要顯
示此對話方塊，按下最下方的「通話」按鈕即可開始通話（若您是第一次在
ODFWEB 上使用 Talk 模組，您的網路瀏覽器可能會要求麥克風與網路攝影機的權
限，請記得按下同意才能使用視訊與音訊開會的功能）。
進入通話介面後，右上角會有幾個功能按鈕，如下圖所示：

由左至右分別是切換麥克風狀態、切換網路攝影機狀態、切換是否分享螢幕畫面、
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更多動作（其中包含了舉手，亦即讓其他人知道您要發言的功能，背景模糊，切換
檢視模式與裝置設定的功能）、離開通話、更多與此對話相關的設定，以及切換文
字對話的功能。
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五、SAML 模組
SAML 模組是 ODFWEB 內用來連結其他單一登入 (SSO) 系統的模組，預設使用
SAML 作為其後端。

(一)啟動 SAML 模組
以 admin 登入後的畫面如下：

請點選右上角的圓形圖示，在下拉式選單點選「應用程式」，接下來會看到目前可
使用的應用程式清單，點選「SSO & SAML authentication」右方的「啟用」鍵啟用
此功能。

第一次啟用請輸入這個登入管理者的密碼，輸入完成後就成功啟動功能，此時管理
員在「設定」的「管理」區塊會看到新增的「SSO & SAML 驗證」功能。

(二)使用 SAML 模組
僅有管理員能看到此模組的設定，請到「設定」的「管理」區塊點擊「SSO &
SAML 驗證」，右側即會看到如下圖的畫面：
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請點擊左邊的「使用內建的 SAML 驗證」按鈕，然後會出現如下畫面：

最上方為全域設定，亦即無論下方做了哪些設定，此區塊的設定都會生效，畫面中
的第一個設定是僅當其他後端（例如 LDAP）也有相同的 ODFWEB 帳號時才能進
行驗證（登入），第二個設定則是啟用在桌面客戶端使用 SAML 驗證的功能，第
三個設定則是要不要啟用多種登入後端（若不勾選此選項，則僅能使用 SAML 登
入，而不能使用 LDAP 或是直接帳號密碼登入的方式）。

下方的「一般」設定則需先輸入您在 SAML 服務提供者的伺服器中的 SAML 使用
者 ID（第一列）以及用來辨識 SAML 服務提供者的名稱（第二列）。
「服務提供者資料」下有「顯示服務提供者設定……」，點擊後即會顯示服務提供
者的憑證欄位，此部份必須根據 SAML 服務提供者伺服器的要求填入。
「身份提供者資料」及其下方的設定則是必須填入身份提供者伺服器的相關資料，
此部份需根據身份提供者伺服器的要求填入。
最下方左側還有下載與 SAML 模組相關的使用者詮釋資料 XML 檔案的按鈕，右方
則是重設此模組相關的所有設定的「重設設定」按鈕。
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伍、ODF 文件資訊系統使用說明
本系統僅適用於報表管理人員，非報表管理人員不需使用本系統。

一、介面說明
(一)登入/登出與管理個人資料

請見本手冊之「帳號登入登出」與「基本資料設定」章節。

(二)新增範本
登入 ODFWEB 後，請點擊 ODFWEB 頂部應用程式列中的「MergeODF」圖示。

點擊後會在下方出現可用於上傳報表範本的資料夾，若未出現，請先詢問您所在單
位的 ODFWEB 系統管理員新增供此用途使用的資料夾。
ODFWEB 系統管理員設定範本資料夾完成後，在系統管理員設定可存取指定範本
資料夾的使用者或使用者群組即可透過「MergeODF」上傳欲使用的範本，請在
MergeODF 的畫面中找到如下圖的「+」號按鈕。

點擊後會出現選單，請點擊「上傳檔案」。

在出現的選取檔案視窗中選取您要上傳的範本（副檔名應為 .ott、.ots、.otp）並上
傳。

(三)API說明功能
API說明是提供給報表系統程式設計師說明目前所需呼叫的報表API相關資訊，包含
欄位名稱、類型、要傳送的內容範例，以及完整的 JSON範例，請在ODFWEB的
MergeODF應用程式下，點擊檔案右側的三點圖示，然後點擊「詳細資料」，相關
說明功能連結位置如下圖所示。
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說明如下：
• 傳送JSON範例說明
由於API是接收標準JSON資料來產生ODF報表檔，所以本連結是提供程
式設計師參考完整的JSON結構及範例內容，做為產製報表的參考文件，
點擊後畫面如下所示。
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說明如下：
• 傳送JSON範例說明
由於API是接收標準JSON資料來產生ODF報表檔，所以本連結是提供程式
設計師參考完整的JSON結構及範例內容，做為產製報表的參考文件，點擊
後畫面如下所示。
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說明的格式有二種，一個是YAML，另一個則是JSON格式，請依照所需格式利用。
若要下載範本進行修改，請直接點擊檔案下載，修改完畢後再重新上傳即可。

(四)跨部門共享範本
若系統管理員有針對特定的範本資料夾開啟「分享」的權限，則您可以透過點擊檔
案旁的三點選單，然後點擊「詳細資料」，在出現的側邊欄（右側）中點擊「分
享」，在下方的輸入框中輸入要分享的部門群組（部門群組名稱請詢問您的系統管
理員），輸入完成後按一下鍵盤上的「Enter」便會將該檔案分享給該部門（也可以
僅分享給特定使用者，只要將部門群組名稱改為使用者名稱即可），新增分享完成
後可另行設定對方的使用權限，如下圖所示：

其中，「允許編輯」代表對方可上傳新版本的範本取代現有的範本，「允許轉分
享」則為則代表對方可再分享給其他部門或其他使用者，「設定到期日」可設定此
分享何時失效，「給收件者的訊息」則可指定要傳送什麼訊息給被分享的使用者或
群組，「取消分享」則是取消此檔案對此群組或使用者的分享。

(五)測試API的第三方工具
因為API是參考OAS規範開發，所以可利用同樣遵照OAS規範開發的「swagger」平
台，來測試API產製報表的功能，若直接使用API的位置，可直接連線至https://
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petstore.swagger.io/，並在「Explore」欄位貼上「API位置」顯示的API路徑，同時在
後方加入「/api」字樣，即可產生出該API的測試環境，如下圖所示。

當出現綠色的圖示，代表API是正常運作的狀態，若要測試該API的功能，可以依照
下面的流程進行：

1. 點選畫面中的「Try it out」
2. 修改「body」欄位中的JSON內容
3. 「Parameter content type」請選為「application/json」
4. 按下「Execute」，若正常執行的話，下方「Responses」列會出現200的代碼
5. 點選「Download file」的連結下載範例檔，要注意的是，該檔名是隨機產生，
不會有.odt、.ods的副檔名，請自行變更，才可正常啟動。
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二、系統管理員管理功能
(一)新增與管理範本資料夾

ODFWEB 系統管理員請進到設定介面中的「管理」分類，點擊「報表範本」。

接著在右側的「範本資料夾」方框中輸入要建立的範本資料夾名稱，並點擊「建
立」按鈕建立資料夾。

按下建立後即會建立指定名稱的範本資料夾，相關欄位如下圖所示。

其中「範本資料夾」ㄧ欄為已建立的範本資料夾及其名稱，「群組」則為可透過
ODFWEB 的介面存取該範本資料夾的使用者群組，「管理者」為可透過 ODFWEB
的介面存取該範本資料夾的一個或多個使用者，一般來說，「群組」與「管理者」
僅需設定其一即可，這兩個選項可針對個別群組/使用者設定其「寫入」（上傳新範
本）、「分享」（將選定的範本分享給其他並非設定好的群組/使用者）、「刪除」
（刪除選定的範本）權限，「容量限額」為該範本資料夾中最多可儲存總容量多大
的範本，「伺服器位址」則需填入 ODF 雲端編輯工具 (MODAODFWEB) 所在的
IP 位址（必須同時填入連接埠號，如 192.168.3.1:9980），「同步」為將上傳至指
定範本資料夾的範本強制同步至 ODF 雲端編輯工具 (MODAODFWEB) 處（若使用
者已上傳範本，但無法使用該範本時，可按此按鈕將範本同步至 ODF 雲端編輯工
具處），「刪除」即為將該範本資料夾從 ODFWEB 徹底刪除。

(二)報表轉移
若要將既有的範本資料夾轉移給其他使用者或群組（部門），請在ODFWEB的
MergeODF管理介面中點擊「群組」或「使用者」欄位的筆型圖示，先新增要接收
範本權限的群組或使用者，再將原先的群組或使用者移除。

(三)新增群組（部門）
請參見本手冊的「新增群組」章節。

(四)新增使用者
請參見本手冊的「新增使用者及密碼設定」章節。
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陸、機關範本管理網頁使用說明
一、登入方式

機關範本管理網頁的連結和登入方式請參照第伍章的「ODF 文件資訊系統使用說
明」。

二、介面說明
(一)新增範本

登入ODFWEB後，請點擊左方側邊欄的「範本中心」，如下圖所示：

點擊後，右方應會出現範本中心的資料夾（若未出現，請詢問ODFWEB系統管理
員，要求其新增範本資料夾或是將您加入既有範本資料夾的瀏覽權限），點擊該資
料夾即可進入，如下圖：

您的首頁（所有檔案）也會出現該範本資料夾，點擊該資料夾亦可進入，進入範本
資料夾後，請點擊上方的「+」號上傳新的範本，如下圖所示：
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請點擊「上傳檔案」來上傳新的範本，上傳完成後，即可在下方看見上傳的範本。
也可以使用「新資料夾」來建立更多範本分類。
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三、管理員功能介面說明
(一)新增範本資料夾

使用ODFWEB的系統管理員身份登入後，請點擊「設定」中的「管理」下的「範本
中心」：

待右側介面出現後，請在「範本資料夾」欄位的輸入框輸入資料夾名稱，輸入完成
後點擊「建立」，即會建立新的範本資料夾：

建立完成後，系統管理員可調整此範本資料夾的其他權限，如「可瀏覽的群組」與
「可瀏覽的使用者」，這兩個是用來設定可瀏覽此範本資料夾的使用者群組或使用
者，這兩個選項可針對個別群組/使用者設定其「寫入」（上傳新範本）、「刪除」
（刪除選定的範本）權限，「容量限額」為該範本資料夾中最多可儲存總容量多大
的範本，「伺服器位址」則需填入 ODF 雲端編輯工具 (MODAODFWEB) 所在的
IP 位址（必須同時填入連接埠號，如 192.168.3.1:9980），「同步」為將上傳至指
定範本資料夾的範本強制同步至 ODF 雲端編輯工具 (MODAODFWEB) 處（若使用
者已上傳範本，但無法使用該範本時，可按此按鈕將範本同步至 ODF 雲端編輯工
具處），「刪除」即為將該範本資料夾從 ODFWEB 徹底刪除。

(二)將使用者MAC新增至同步白名單
此功能需登入數位發展部ODF雲端編輯元件的管理介面，請點擊「設定」中「管
理」下的「ODF文件WEB應用元件」：

點擊後，右側會出現多個選項，請尋找「管理後台」一節：
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然後點擊下方的「前往【ODF文件WEB應用元件】管理後台」即可進入ODF雲端編
輯元件的管理後台，預設帳號密碼為admin/admin，登入後請點擊左側側邊欄的「範
本中心」：

點擊後右側會出現此模組的選項，請點擊「用戶端裝置MAC管理」，然後點擊「新
增Mac位址」：

然後在「新增來源」對話方塊中填入欲新增之MAC address與相關描述：

其中「來源」欄位請直接輸入使用者回報的字串，「描述」則為選填，可填入讓您
較易於辨識此為哪個使用者的MAC address之文字，輸入完成後請按下「新增」，
頁面重新整理後即會顯示剛剛新增的使用者MAC adress與其描述，若未顯示請檢查
使用者所提供的MAC address是否有疏漏，並重新新增。
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